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APRESENTACAO

A Lei n® 5.692/71, além de estender a
totalidade dos alunos de 2° grau o ensino pro-
fissionalizante, assegurou a todos a possibilidade
de optar pelo ingresso imediato na forca do
trabalho ou prosseguir nos estudos a nivel de
ensino superior.

O Parecer n° 76/75, do Conselho Federal de
Educacdo, tornou mais abrangente 0 ensino
profissionalizante, com a criagdo das habilita-
cOes basicas, ao lado das ja existentes habili-
tacOes técnicas. Essa iniciativa deu a escola
brasileira de 2° grau a flexibilidade que lhe
faltava, para o cumprimento da Lei n® 5.692/71,
que tem como um de seus objetivos a
"gualificacdo para o trabalho”. A comple-
mentacdo da habilitacdo bésica, para se trans-
formar em uma habilitacdo técnica, seré feita por
uma de duas formas, segundo os interesses do
egresso do 2° grau — no trabalho ou na extenséo
dos estudos em uma escola técnica.

O Contrato firmado entre o Ministério da
Educacdo e Cultura e a Fundagdo Getulio Vargas
(Contrato  MEC-SEG/FGV)  promove a
cooperagdo desta com o esforco que o Ministério
vem desenvolvendo para consolidar o

cumprimento da Lei que criou o ensino de I° e 2°
graus. Essa cooperacdo consiste, principalmente,
na assisténcia aos Estados, na habilitacdo de
recursos humanos, através de agéncias
credenciadas, e na elaboracdo e difusdo, entre os
interessados, de material Paradidatico.

N&o basta, porém, implantar-se a habilitacdo
basica — essa etapa da formacdo profissio-
nalizante vem ligada a de sua extensdo no
trabalho ou na escola técnica. Viu-se o Contrato,
por conseguinte, condicionado a necessidade de
planejar essa extensdo, como vinha fazendo em
relagdo a implantacdo das habilitagBes bésicas,
sempre em cooperacdo com o Ministério.

O presente manual é integrante de uma
colecéo elaborada por especialistas recrutados no
ambiente das proprias escolas técnicas, destina-
se aos cursos de extensdo nessas escolas e visa
ao ensino dos alunos portadores de certificado de
habilitacdo bésica. E a sugestdo de um roteiro,
de que os mestres poderdo utilizar-se,
submetendo-o as condi¢des peculiares a sua
orientagdo pedagdgica, aos seus critérios e a sua
criatividade.



INTRODUCAO

DESENVOLVIMENTO ECONOMICO E
EVOLUCAO TECNOLOGICA

As modernas analises econdmicas tém reve-
lado, a partir de dados estatisticos sempre mais
precisos e fidedignos, que o modelo de
desenvolvimento do capitalismo industrial, tanto
europeu-ocidental como americano, apresenta a
seguinte tipicidade:

a) uso intensivo de capital-dinheiro e de
capital-maquinaria nos trés setores basi-
cos da economia;

b) criacdo e renovacdo cada vez mais ace-
leradas de tecnologias de producdo e
trabalho sempre mais refinadas;

c) liberagdo macica de mado-de-obra néo
qualificada do setor primario e posterior
migracdo para o0 setor de servicos
urbanos;

d) concentracdo no setor primario de con-
tingentes progressivamente mais reduzi-
dos de mao-de-obra, cujos indices de
qualificacdo tendem a elevar-se;

e) absorcdo de tecnologias sofisticadas de
trabalho pelo setor terciario, de modo que
a demanda de mao-de-obra pelo setor se
amplia na medida da expanséo do sistema
como um todo.

J4 nas economias capitalistas ainda pouco
desenvolvidas e incipientes, o setor primario é
comparativamente mais importante que o ter-
ciario. Inverte-se, todavia, a relacdo com a ace-
leracdo do desenvolvimento do sistema.

O Brasil ndo escapa a regra desse tipo de
modelo de desenvolvimento: de 1970 para c4, a
distribuicdo da méo-de-obra sofreu um processo
de concentragdo nos setores urbanos e a
tendéncia é para a condensacdo no setor de
servicos a propor¢do que se transferem tecno-
logias avancadas de producdo para o setor pri-
mario, ainda pouco desenvolvido por forca da
defeituosa estrutura agraria do Pais e da men-
talidade pré-capitalista dos grandes produtores
rurais e senhores de terras. Por isso, a preparacdo
de quadros humanos qualificados para responder
as exigéncias e necessidade do setor terciario —
eminentemente produtor de servicos — assume
dimensdes de imperativo nacional.

A implantacdo de uma estrutura educacional
a altura do momento presente estd a exigir de
guantos atuam no campo do planejamento e da
administracdo dos sistemas escolares esforco de
criacdo capaz de ajustar a educacdo aos planos
nacionais de desenvolvimento, garantindo ao
homem mais que a plena consciéncia do dominio
do meio fisico e da maquina: seu ajustamento no
contexto de problemas éticos, sociais e
econdmicos peculiares as sociedades de nossos
dias, conferindo-lhe  segura base de
conhecimentos cientificos e tecnoldgicos, para
gue seja capaz de colher e renovar técnicas,
acompanhando com relativa facilidade as
sucessivas e rapidas modificacdes que se operam
nos sistema de producdo e de prestacdo de
servico. Por essa exigéncia da vida



moderna, toda educacdo que sucede a educacdo
fundamental ou bésica, elementar ou primaria,
deve ter em vista habilitar & posse de um ins-
trumental de trabalho.

Se se deseja que a educacdo chamada geral
chegue a sé-lo verdadeiramente, € indispensavel
desenvolver a educagao tecnoldgica. Se se deseja
dar todo o valor educativo ao ensino geral, é
preciso harmonizar a formacdo intelectual e a
formagdo para aquisicdo de senso pratico e
habilidade manual ou técnica, mantendo-se uma
relacdo constante entre estudo e trabalho.

Urge, pois, encontrar respostas que sejam
solugbes para os reclamos do Brasil de hoje e o
estabelecimento de linhas para a criacdo de um
sistema adaptadvel as transformacbGes que
ocorrerdo nos préximos anos.

RELAGOES ENTRE A EDUCACAO E O
CONTEXTO SOCIO-ECONOMICO

A transformagdo das condi¢cBes econdmicas
ndo pode deixar de influir sobre a evolucéo
social e, por conseqliéncia, exige uma adaptacdo
permanente das fun¢des da educagdo as novas
exigéncias que surgem. A industrializacdo, a
complexidade crescente da tecnologia, a divisao
do trabalho e dos mercados — e demais fatores
— requerem da educacdo outras  res-
ponsabilidades: formacdo profissional, difusdo
do progresso da ciéncia e da técnica e preparacao
para a invengdo e para a inovagdo, com a
estruturacdo do sistema de pesquisa fundamental
e aplicada.

Impde a evolucdo social a necessidade de
reconhecer o trabalho variado e, em consequén-
cia, a maior explicitacdo possivel das diversas
aptiddes do trabalhador para seu melhor ajus-
tamento as circunstancias da producdo moderna.
Faz-se necessario o individuo integral, que saiba
fazer frente as exigéncias mais diversificadas do
trabalho, e que transforme o exercicio de
fungbes alternadas em oportunidade de
utilizacdo da diversidade de suas capacidades
naturais ou adquiridas.

Na sociedade tecnoldgica atual, que é a de
todos os paises industrializados, o primado do
crescimento econdémico e a pressdo das camadas
sociais pouco favorecidas, das quais este
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crescimento tem melhorado a sorte, combina-
ram-se para influenciar os objetivos e a meto-
dologia do ensino e a estrutura dos sistemas
educacionais. O dualismo primario-secundario, a
orientacdo prematura, o trabalho das criancas
bem dotadas, a preponderancia do material sobre
0 intelectivo, conduzem a um desperdicio
consideravel de talentos naturais, enquanto as
necessidades do desenvolvimento e a competicdo
pela conquista de mercados exigem o pleno
emprego dos recursos humanos, atuais e latentes.
Em relacdo ao plano social e politico, as tensdes
e as perdas que esse sistema comporta nao
podem ser mais ignoradas.

O contelido da educacdo se modifica pau-
latinamente: seu papel cada vez mias consiste
menos em transmitir uma heranca cultural imi-
tavel do que absorver, difundir e preparar 0s
novos conhecimentos. No século da conquista do
espaco, O ensino e a pesquisa se tornaram o
maior investimento, a fonte das grandes ino-
vacdes. A aceleragdo do progresso tecnolégico e
a participacdo cada vez maior das massas na vida
politica exigem ao mesmo tempo uma
preparacdo geral de todos os cidaddos. O antigo
dualismo da educacdo geral e da educacéo
técnica, reflexo da posicdo das classes sociais,
estd sendo substituido por uma formacdo mais
abrangente para todos, capaz de lhes permitir
aprender as técnicas e compreender 0s principios
da organizagdo socio-econémica. A qualificacdo
para uma profissdo depende menos de uma soma
definida de conhecimentos especializados que da
inteligéncia das bases cientificas que governam a
profissdo — e esta permite o aperfeicoamento, a
adaptagdo, a mobilidade do homem, num mundo
em transformacéo.

A primeira funcdo da educacdo é criar um
meio favoravel ao crescimento. N&o se trata
apenas de suscitar qualificacdo e quadros admi-
nistrativos e técnicos, mas, sobretudo, de mudar
as atitudes e comportamentos sécio-psicoldgi-
cos que, herdados das culturas tradicionais,
opdem viva resisténcia a inovacao.

TENDENCIA ATUAL DA EDUCACAO
BRASILEIRA

A educacdo, nos paises industrializados,
apresenta maiores exigéncias de nivel e aplica-
bilidade: deve servir ao processo da producéo,



aperfeicoando-o e permitindo, a0 mesmo tempo,
0 treinamento inicial dos que a ele se agregam e
a execucdo de projetos com inovagdo técnica e
social. O alvo é que a condicdo resultante da
aprendizagem ou de cursos adequados a
formacdo profissional se caracterize pela
comprovacdo efetiva de que ha realmente
capacitacdo para o exercicio de ocupacdes
menos ou mais definidas na forca de trabalho.
Desta forma, a aprendizagem e 0s cursos de
formacdo profissional constituem o processo e 0
método; a qualificacdo profissional é a re-
sultante.

A difusdo cada vez mais rapida das novas
técnicas e dos novos equipamentos de trabalho
apressa o tempo de obsolescéncia dos homens e
das maquinas; em conseqliéncia, determina o
tipo e o nivel das exigéncias da preparacdo e do
aperfeicoamento do efetivo mobilizavel de
trabalhadores qualificados.

A instituicdo escolar do tipo académico,
fundada no antigo humanismo da organizacdo
medieval e jesuitica, que preparava elites bem
pensantes e bem falantes, aptas a dirigir o pro-
csso social, politico e econémico, dentro das
molduras do capitalismo mercantil e agrario,
cede lugar a nova escola centrada na formagéo
de técnicos e especialistas condutores do pro-
cesso de desenvolvimento dentro dos quadros do
neocapitalismo, predominantemente industrial e
tecnoldgico. Incorporando novas estruturas e
novos processos didatico-pedagdgicos,
mobilizados para a formacgéo de recursos huma-
nos tecnicamente adequados as exigéncias e aos
interesses da instituicdo nuclear de qualquer
sistema econémico — a empresa — a escola é
pressionada a transformar-se.

Esse espirito novo, dominante em todo o
mundo, penetrou a escola brasileira com a Lei n°
5.692/71. Com o nivel de integragdo mais
profundo dos sistemas educacional e empre-
sarial, a preocupacdo maior é a preparacdo de
contingentes qualificados e quadros técnicos que
possam atender ao mercado de trabalho, exigente
de recursos humanos adequados ao comando € a
lideranca dos novos processos de
desenvolvimento econdmico e dos novos estilos
de vida social.

As tarefas sobre as quais se baseia a nossa
economia vém gradualmente crescendo em
complexidade e adquirindo maior diversificacdo.
Ao lado de setores de producdo inteiramente
novos que se instalam, e que dependem de méo-
de-obra especializada, observa-se a mo-
dernizacdo de outros setores, que ja eram da
nossa tradicdo, no seio dos quais se dissemina
com grande rapidez o emprego de técnicas cujo
aprendizado praticamente s é acessivel aos que
freqlientam a escola, de modo sistemético, ao
longo de varios anos. Multiplicam-se, neste
processo, especialmente, as tarefas aprendidas
com maior eficacia quando o aluno atinge
maturidade intelectual, bagagem de co-
nhecimentos gerais e desenvolvimento psico-
motor.

A programacdo nacional da educagdo adota
uma politica que visa a dar dinamismo ao seu
potencial de recursos humanos, considerando
que os efetivos qualificados nas vérias areas de
conhecimento serdo os poélos geradores do
desenvolvimento, ensejando 0 necessario ajus-
tamento da escola de segundo grau as expec-
tativas da sociedade brasileira em ritmo acele-
rado de mudanga.
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ARTICULACAO DAS HABILITACOES BASICAS
COM A FORMACAO DE TECNICOS
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OBJETIVOS

O principio fundamental da habilitacdo
basica é proporcionar ao estudante de segundo
grau a possibilidade de ingressar na forca de
trabalho em condigbes de adaptar-se em curto
prazo as necessidades do processo da producéo.
A diretriz filosofica é a de preparar para uma
participacdo efetiva e produtiva na vida eco-
ndmica, fornecendo uma plataforma intelectual
da qual o individuo possa decolar para uma
especializagdo ocupacional, mediante o apro-
veitamento dos estudos feitos, como apoio a
especializacdo no trabalho ou em cursos de
extensdo e/ou aperfeicoamento.

De uma educacdo geral e de uma formacéo
especial abrangente, pode-se, pelo aproveita-
mento dos estudos proporcionados pela habili-
tacdo basica, partir para a conversdo nas espe-
cializacBes. Isto confere ao sistema a flexibili-
dade essencial para, mediante os procedimentos
educacionais ou instrucionais adequados, per-
mitir o atendimento das caréncias de recursos
humanos do sistema econdémico.

A idéia permite atender ao duplo objetivo de
dotar cada participante do processo social e
econbmico de uma formacdo humanistica
minima e de uma iniciacdo técnica ou semi-
técnica que atenda aos interesses do empresa-
riado detentor ainda de enormes e importantes
setores da economia nacional. O subsistema das
habilitagdes bésicas compromete-se, assim, com
a formacgdo de quadros humanos para melhoria
da qualificacdo da forca de trabalho, a fim de
atender as exigéncias de uma economia e de uma
sociedade progressivamente mais tecnifi-cadas.

O objetivo do estudo ora feito é contribuir
para o planejamento da articulagdo do subsis-
tema das habilitacBes basicas com o subsistema
das habilitacBes técnicas, de modo a obter-se a
integracdo dos dois para a dinamizacdo do
sistema da educacdo profissionalizante a nivel de
segundo grau, de que fazem parte. Pretende-se,
para isso, estudar as estruturas curriculares dos
cursos de um e de outro subsistemas, para
facilitar a organizacdo dos curriculos que
permitirdo a conversdo do egresso de habilitacdo
basica em técnico de nivel médio.

A fundamentacdo basica que orienta o pre-
sente estudo € a de que 0 necessario enriqueci-

mento do instrumental a disposicdo do ensino de
segundo grau ndo devera resultar da aquisicéo
de equipamento sofisticado e de alto custo:
muito se pode alcancar no sentido de
desenvolver a capacidade de pensar com pre-
cisdo e clareza e de fazer, mediante 0 emprego
de instrumental simples e de baixo custo, desde
gue o corpo docente e a administragdo se mos-
trem compenetrados da importdncia de dar
cunho prético ao ensino e de estimular a ini-
ciativa do aluno. E oportuno, ainda, lembrar que
0 estreito vinculo da escola com as empresas
existentes na comunidade local permitira
orientar e reorganizar objetivos conteudos e
atividades dos cursos, de modo que sejam aten-
didas as necessidades locais de recursos huma-
nos qualificados.

METODOLOGIA

Tomando-se inicialmente a nomenclatura
das habilitacdes, contida no Parecer 45/72 do
Conselho Federal de Educacdo, e o conjunto de
habilitacdes afins e matérias respectivas, a
analise e o exame da listagem de técnicos e
outras habilitacGes propostas permitiram a se-
lecdo inicial dos cursos que deverdo ser ofe-
recidos.

Optou-se pela programacdo mais abran- gente
possivel, fixando-se as matérias profissionalizantes
para habilitagdo do técnico da modalidade
desejada, organizadas segundo 0s requisitos das
ocupacdes existentes no mercado de trabalho. Tal
programacdo de carater abrangente se justifica,
consideradas a diversificacdo e a multiplicidade de
organizacBes  existentes, bem como as
peculiaridades locais e regionais, que constituem
uma das grandes complexidades para a defini¢cdo
dos objetivos e a elaboracdo do contetdo
programatico, que devera ser desenvolvido para a
formacdo do técnico a nivel de segundo grau.
Pretende-se o oferecimento de bases suficientes
para a adaptacdo as fungdes que serdo desempenha-
das, nos diferentes grupos ocupacionais, alian-do-
se a formacdo especifica a preparacdo ou o
oferecimento de educacdo abrangente, que
possibilitara, posteriormente, mobilidade e, até
mesmo, reconversdo profissional.

A organizacdo pedagdgica considerou a dis-
tribuicdo do tempo para cada modalidade, a
ordenacéo e a sequéncia das disciplinas, a pre-
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ponderancia do tempo destinado as disciplinas
da formacao especial sobre as da educacéo geral,
com inclusdo daquelas que possam reforcar a
habilitacdo profissional.

A metodologia proposta permite a superacao
das praticas predominantes ou exclusivas de
séries de prelecdes dos professores seguidas de
provas e exames, simplesmnte destinados
a avaliacdo da quantidade de informactes
absorvidas pelo educando durante o periodo
letivo. Recomenda a atitude sistematica de que
importa muito mais o que o aluno aprendeu que
a matéria que o professor julga haver ensinado.
Para que se propiciem aos estudantes 0s meios
para que eles proprios desenvolvam "as suas
potencialidades como elemento de auto-
realizacdo, qualificacdo para o trabalho e preparo
para 0 exercicio consciente da cidadania",
conforme determina a lei, indispensavel se torna
0 constante estimulo a capacidade de iniciativa
do aluno, em confronto com problemas cuja
solucdo seja por ele equacionada e tentada com
aplicacdo de meios ao seu dispor.

O ensino devera ter o cunho de instrumen-
talidade, pelo qual o estudante, além de absorver
informacGes, também aprenda como aplica-las,
desenvolva habilidades psicomotoras e crie
atitudes definidas perante situacfes de real
relevo para a vida pratica. Quer-se, portanto,
possibilitar a aquisicdo e o dominio de um
glossario basico, das técnicas essenciais e da in-
ternalizacdo, além da assimilacdo de principios
que norteardo o comportamento do técnico.

COMPLEMENTAQAO DA HB PARA
AQUISICAO DA CONDICAO DE
TECNICO

Os principios que regem as habilitacoes
bésicas ndo implicam uma terminalidade real
exclusiva, considerando-se sobretudo as peculia-
ridades e capacidades individuais. Assim, para
aqueles que demonstrem aptiddo, o prossegui-
mento dos estudos numa escola mais especia-
lizada, por meio de uma complementacéo, que se
caracterize por um aperfeicoamento (arti-
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culacdo vertical do sistema), definird, por sua
vez, a formacdo profissional, que atenderd as
oportunidades de trabalho.

A complementacdo dos estudos do egresso
da habilitagdo basica ha que se fazer a partir do
cotejo entre a estruturagdo curricular de cada
habilitacdo técnica que se pretenda articular com
a HB e a desta Gltima. Analisados os contetdos
Programaéticos da habilitacdo técnica e do nucleo
das disciplinas profissionalizantes definidoras da
habilitacdo basica, far-se-a4 o aproveitamento dos
estudos anteriores e programar-se-a, no curso de
complementacéo, apenas a parte ndo estudada ou
ndo estudada com as devidas énfase e
profundidade.

As grades curriculares das habilitagdes
béasicas estdo, naturalmente, divididas em duas
partes: a da educacdo geral, que compreende o
nacleo comum disciplinar, fixado pelo Conselho
Federal de Educacdo para todo o ensino de
segundo grau, com a carga horaria total de 1.020
horas, e a da educacdo especial, constituida de
disciplinas instrumentais e de disciplinas
profissionalizantes, com a carga total de 1.080
horas.

O curriculo da Hablitacdo Basica em Crédito
e Financas obdece a esse esquema padronizado,
cabendo a parte profissionalizante 600 horas-
aula.

Na montagem da sugestdo para a estrutura
curricular dos cursos destinados a conversdo dos
egressos de habilitacfes bésicas as habilitagdes
especificas de técnicos de segundo grau, tomou-
se 0 cuidado de observar as exigéncias e
conveniéncias da demanda de trabalho e as
peculiaridades das ocupac@es tipicas desse mer-
cado. Além disso, levou-se em conta a possi-
bilidade de utilizacdo de recursos didaticos pro-
prios a esse tipo de formacdo, que permitem a
ligacdo da atividade na escola ao desempenho na
empresa: 0 escritério-modelo e toda a gama de
formularios e documentos que possam ser
utilizados ou ter origem em operacGes
financeiras simuladas, mas condizentes com as
desenvolvidas no mundo real.



COMPLEMENTACAO DA HABILITACAO BASICA
PARA AQUISICAO DA CONDICAO DE TECNICO
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ANALISE DO CURRICULO DA HB EM
CREDITO E FINANCAS

O Parecer n° 76/75, do Conselho Federal de
Educacdo, que institui as habilitacbes basicas de
sentido profissionalizante abrangente, objetivou
oferecer aos concluintes do segundo grau, a par
de assegurar uma completa educacdo geral, as
alternativas de ingresso no  trabalho,
prosseguimento de estudos em nivel superior ou
conclusdio da formacdo profissional para
atividade regulamentada de técnico de nivel
médio.

Tratando do caso especifico da HB em
Crédito e Financas, o Parecer n° 3.496/75, do
CFE, fixou como disciplinas profissionalizantes
Fundamentos e Servigos de Crédito e Finangas,
Instrumentos e Técnicas de Trabalho e Etica e
Atendimento, baseado nos estudos feitos pelo
Centro  Brasileiro de  Construcbes e
Equipamentos Escolares. Em decorréncia da
execucdo do Contrato MEC-SEG/FGV, foi
proposta, pelo documento Implantacdo das
Habilitacbes Basicas — 9. Habilitacdo Bésica
em Crédito e Finangas — Desenvolvimento dos
Programas das Disciplinas Especificas, uma
distribuicdo dos contetidos Programaticos para
essas matérias profissionalizantes, as quais se
destinam, respectivamente, no desdobramento da
carga horaria, 300, 240 e 60 horas-aula.

O planejamento formulado inclui os con-
tetdos Programaticos das trés disciplinas, densos
e atualizados em termos de exigéncia do
mercado. As atividades escolares correspon-
dentes ao contetdo de cada unidade didatica
estdo definidas de tal modo que o docente, a
medida que for executando o programa, podera
aferir o conhecimento adquirido pelo aluno. As
indicacdes  bibliograficas sdo adequadas,
constando de obras disponiveis, de faceis leitura
e assimilacdo e de custo razoavel.

As trés disciplinas foram desdobradas nas
seguintes unidades:

Fundamentos e Servicos de Crédito e Fi-
nancas: nocBes de Direito (a Constituicdo
Federal, Direito Civil, Direito Comercial, Di-
reito Tributério, Direito do Trabalho); nocdes de
Financas (moeda e crédito, recursos, sistema
financeiro, Sistema Financeiro  Nacional);
nocdes de cambio e comércio exterior (comércio
internacional, mercado de cdmbio no

Brasil, exportacdo, importacdo, transporte no
comércio exterior); servicos de crédito e finan-
cas (bancos comerciais, bancos de investimento,
cooperativas de crédito, caixas econdmicas,
associagdes de poupanca e empréstimo, socie-
dades de crédito imobiliario, fundos de inves-
timento, seguradoras e empresas de capitaliza-
cao, distribuidoras, corretoras, depositarias,
bolsas de valores, cdmara de compensagéo).

Instrumentos e Técnicas de Trabalho: nogdes
de Contabilidade (introducdo, patrimonio,
gestdo, orcamento, relevacdo e introducdo a
analise contabil); organizacdo de servicos
(introducdo, principios da organizacdo, instru-
mental da organizacdo); nocdes de arquivis-tica
(introducdo,  principios da  arquivistica,
instrumental da arquivistica, organizagdo do
arquivo e microfilmagem); nocGes de seguranca
empresarial (protecdo do patriménio, seguranca
fisica, seguranca da documentagdo e prevencao
de fraudes); nocBes de processamento de dados
(introducdo, processamento, computadores e
programacdo); equipamentos utilizdveis em
servicos de crédito e finangas (equipamentos de
escritdrio e equipamentos auxiliares).

Etica e Atendimento: introducdo; ética;
no¢Oes de mercadologia; técnica de vendas; re-
lagcBes publicas e opinido pablica.

A analise dos conteldos Programaticos per-
mite verificar que houve uma preocupacdo com
a ordenacgdo e a sequéncia, estando asseguradas
as nogOes basicas mais abrangentes, relativas a
cada uma das disciplinas de sentido pro-
fissionalizante. As unidades e subunidades
apresentam-se de forma compacta, globalizada,
interrelacionando cada uma das partes com o
todo e, respectivamente, atividades que serdo
desenvolvidas paralelamente, tendo em mira
garantir a assimilacdo dos contelidos e de seus
elementos mais representativos, de forma préatica
e objetiva.

EXEQUIBILIDADE DA ARTICULAGAO DA
HB COM OS CURSOS TECNICOS

No caso especifico das atividades desen-
volvidas no plano dos mercados financeiro e de
capitais, deve-se levar em conta as suas
peculiaridades, em que ressalta a evolugdo que
vem sofrendo nos ultimos tempos esse campo
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profissional, ndo s6 em termos de variedade de
operacdes possiveis como de volume transacio-
nado, o que leva a exigéncia de méao-de-obra
cada vez mais especializada e atualizada.

Estudadas as estruturagbes curriculares de-
terminadas pelos pareceres do Conselho Federal
de Educacao identificados pelos nimeros 45/72,
834/73, 2467173 e 356/74, chega-se a conclusao
de que podem ser articulados com a Habilitacdo
Béasica em Crédito e Finangas 0S cursos
destinados a formagdo de técnicos de segundo
grau em  Servicos Bancéarios,  Seguros,
Processamento de Dados, Contabilidade, Secre-
tariado, Publicidade e Estatistica.

Organizou-se, em relacdo a cada uma das
habilitacdes técnicas, um quadro comparativo,
em que se confrontam os conteidos das matérias
gue constituem a sua grade curricular com as
definidoras da Habilitacdo Basica em Crédito e
Financas. Assim, as disciplinas Direito Aplicado,
Elementos de Processamento de Dados,
Operacdes Bancérias, Operagbes e Sistemas
Financeiros, Cambio e Valores, Contabilidade e
Nocéo de Custos e RelagBes Publicas e Humanas
no Trabalho — da habilitacdo em Técnico em
Servigos Bancarios — tém cobertura plena pelas
trés disciplinas profissionalizantes da habilitacdo
basica, enquanto que Mecanografia tem
cobertura parcial por Instrumentos e Técnicas de
Trabalho; Economia e Mercados, Contabilidade
e Custos, Organizagcdo e Técnica Comercial e
Exportacdo e Importagdo — da habilitagdo em
Assistente de Seguros — tém cobertura plena
pelas trés dis-ciplinas profissionalizantes da
habilitacdo basica, enquanto que Mecanografia e
Processamento de Dados, Direito e Legislacdo e
Administracdo e Controle tém apenas cobertura
parcial; Organizacdo de Empresas e Contabi-
lidade — da habilitacdo em Técnico em Pro-
cessamento de Dados — tém cobertura plena por
Instrumentos e Técnicas de Trabalho e
Processamento de Dados tem cobertura apenas
parcial; Mecanografia e Processamento de
Dados, Economia e Mercados, Direito e Legis-
lacdo e Organizacdo e Técnica Comercial — da
habilitacdo em Técnico em Contabilidade — tém
cobertura plena pelas trés  disciplinas
profissionalizantes da habilitacdo basica, en-
guanto que Contabilidade e Custos tem cobertura
apenas parcial; Mecanografia e Processa-
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mento de Dados, Direito e Legislacdo e Orga-
nizacdo e Técnica Comercial — da habilitacdo
em Técnico em Secretariado — tém cobertura
plena em Fundamentos e Servicos de Crédito e
Financas e Instrumentos e Técnicas de Trabalho,
enquanto que Técnicas de Secretariado tem
cobertura parcial por Instrumentos e Técnicas de
Trabalho e Etica e Atendimento; Mecanografia e
Processamento de Dados e Economia e
Mercados — da habilitagdo em Técnico em
Publicidade — tém cobertura plena pelas trés
disciplinas  caracterizadoras da habilitacdo
basica, engquanto que Publicidade tem apenas
cobertura parcial por Etica e Atendimento;
Economia e Mercados — da habilitacdo em
Técnico em Estatistica — tem cobertura plena
por Fundamentos e Servicos de Crédito e
Financas e Etica e Atendimento, ao passo que
Mecanografia e Processamento de Dados tem
apenas cobertura parcial por Instrumentos e
Técnicas de Trabalho.

A anédlise das fungdes sob uma visdo glo-
balizante e os aspectos fundamentais do perfil
ocupacional e profissional permitem que se
elabore a programacéo de cada um dos cursos de
complementacéo para que se alcance a formacéo
do técnico de segundo grau, de forma que sejam
atendidos o0s requisitos basicos reclamados pelo
mercado de mdo-de-obra que ira absorver os
profissionais assim preparados. Desse modo, 0
desenvolvimento dos contetdos Programaticos
de cada curso tem de ser planejado levando
também em conta o tratamento dado a cada uma
das disciplinas instrumentais da grade curricular
da habilitagdo béasica de que se origina o
candidato ao curso de complementacéo, pois, em
algumas formulacdes curriculares, disciplinas
especificas de habilitacBes técnicas tém sido
incluidas como disciplinas instrumentais de
habilitacBes béasicas. Nesses casos, 0 curso de
complementacdo h& de ter sua carga horéaria
reduzida — ou os tempos destinados aos
contetdos da disciplina ja cursada serdo
substituidos por outra disciplina de carater
profissionalizante, embora de natureza acessoria
ou complementar.

CURSO DE COMPLEMENTAQAQ PARA
TECNICO EM SERVICOS BANCARIOS

Instituida pelo Parecer n® 356/74, do Con-
selho Federal de Educacdo, a habilitacdo em



Técnico em Servigos Bancarios vem atender as
necessidades de expansdo do sistema bancario
nacional gque, se ndo cresce em numero de ins-
tituicBes, em decorréncia da politica nacional de
estruturacdo do sistema financeiro, vem au-
mentando sua rede de postos de servicos e de
atendimento aos depositantes e usuarios do
sistema.

Os estudos complementares para que o aluno
oriundo da Habilitacdo Basica em Crédito e
Finangas possa adquirir a condi¢do de Técnico
em Servicos Bancérios resultardo do confronto
das grades curriculares de uma e da outra
habilitacdo. Feito esse cotejo, a situagdo assim se
apresenta.
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E FINANGAS | '
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Relagdes Pblicas « Humeanas "':::'

no Trahalho P

Elomentoas de Adminietragio
Geral

Administragio da Pesseal

Direite Aplicade AR

Elementos de Processamento Vessans
de Dados

Operactes Bancdrias

Operagles o Sistemas
Financeiros

Cambis & Valores

Contabiidade o Neogdo
de Custos

Matemdtica Aplicada

i *7 Coberture plana

Cobettura parcial

Sem cobsrtura

Do confronto das grades curriculares da HB
em Crédito e Financas e da Habilitagdo em
Técnico em Servicos Bancérios, chega-se a
conclusdo de que o egresso da primeira devera
fazer a complementagdo de seus estudos cur-
sando Elementos de Administracdo Geral, Ad-
ministracdo de Pessoal e Matematica Aplicada e
desenvolvendo atividades predominantemente
praticas em relacdo a Mecanografia.

A carga horéria indispensavel a essa com-
plementacdo, como ja foi dito, pode ser alcan-
cada em um semestre de estudos e assim se
apresenta:

Elementos de Administra

cdo Geral ......co..... 90 horas-aula

Administracdo de Pessoal. 60 horas-aula

Matematica Aplicada .... 120 horas-aula

Mecanografia...........c........ 60 horas-aula

Total ........ 330 horas-aula

O desenvolvimento dos conteudos das dis-
ciplinas do curso de complementacdo para Téc-
nico em Servicos Bancarios, para egressos da
HB em Crédito e Finangas, poderd ser o se-
guinte:

Elementos de Administracdo Geral: intro-
ducdo (fundamentos, intervenientes, posiciona-
mento) ; principios (divisdo do trabalho, auto-
ridade e responsabilidade, disciplina, unidade de
comando, centralizacdo e descentralizacéo,
hierarquia); funcBes (conceitos basicos, classi-
ficacdo) ; estruturas (conceitos basicos, classifi-
cacdo, aplicacbes e representacdo grafica); ins-
trumental (decisdo, planejamento, organizacao,
logistica, direcdo, controle e comunicacgdo);
normas (funcéo e importancia, conceitos basicos,
parametros).

Administracdo de Pessoal: introducédo (fun-
cdo e importancia); conceitos basicos; admi-
nistracdo de salarios (principios; normas, pa-
drbes e procedimentos; analise ocupacional;
avaliagdo de funcoes; classificagdo de cargos;
estruturacdo de quadros; organizagdo de tabelas;
avaliacdo e acompanhamento); recrutamento e
selecdo (principios; normas, padrdes
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e procedimentos; pesquisa de fontes; modali-
dades de recrutamento; metodologia da selecéo;
avaliacdo e reformulagdo de procedimentos);
treinamento  (principios; normas, padrdes e
procedimentos; metodologia do treinamento;
avaliacdo e acompanhamento).

Matematica Aplicada: elementos de Mate-
matica Comercial (grandezas proporcionais:
razdo, proporgcdo, grandezas direta e inversa-
mente proporcionais; taxa e porcentagens; taxa
sobre o0 custo e taxa sobre o preco de venda);
capitalizacdo simples (juros: taxa, capitalizacdo
simples, composta e continua; montante; valor
nominal e valor atual; descontos: racional,
comercia! e bancério; taxa de juros aparente e
efetiva); complementos de  Matematica
(progressdes aritméticas e progressfes geomeé-
tricas; logaritmos; funcdo logaritmica; aplicacdes
de caélculos); capitalizacdo composta (juros
compostos: fator de capitalizacdo, convencéo
linear e exponencial, formulas e uso de tabelas;
desconto composto: racional e comercial; taxas:
proporcionais, equivalentes, efetivas e nominais).

Mecanografia: conceitos basicos (produgdo,
processamento, memoria, formatos); relaciona-
mento com 0s centros de processamento de
dados (formas de remessa de informacdes, tipos
de relatorios, analise dos dados processados) .

CURSO DE COMPLEMENTACAO PARA
ASSISTENTES DE SEGUROS

Instituida pelo Parecer n® 834/73, do Con-
selho Federal de Educacdo, a habilitacdo em
Assistente de Seguros vem atender a uma faixa
carente de mao-de-obra especializada, tanto
formada pelas empresas seguradoras como pelos
departamentos especializados em seguranca
patrimonial das grandes empresas industriais e
comerciais. Podera ser adquirida pelos egressos
da Habilitacdo Béasica em Crédito e Financgas por
estudos complementares, estrutrados a partir do
confronto entre a grade curricular desta e a da
habilitacdo técnica em Assistente de Seguros.
Feito esse cotejo, a situacao assim se apresenta:
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Cobertura plena

Cobertura parcial

Sem cobertura

Do confronto das duas grades curriculares,
no que diz respeito as disciplinas profissiona-
lizantes, chega-se a conclusdo de que o aluno
oriundo da HB em Crédito e Finangas, para
adquirir a condicdo de Assistente de Seguros,
deverd cursar Estatistica e Psicologia e fazer
estudos complementares de Mecanografia e
Processamento de Dados, Direito e Legislagéo e
Administracdo e Controle.

Analisados o0s conteudos Programaticos
dessas disciplinas, a carga horéaria indispensavel
a essa complementacdo seré a seguinte:

Estatistica .....cocccevevverernnnn.

Mecanografia e Processa
mento de Dados ..........

Direito e Legislacéo

Psicologia........cccccoovverrnunnne

Administracdo e Controle.
Total ........

120 horas-aula

90 horas-aula
60 horas-aula
90 horas-aula
60 horas-aula
420 horas-aula



O desenvolvimento dos contetdos das dis-
ciplinas do curso de complementagdo para
Assistente de Seguros, para egressos da HB em
Crédito e Financas, podera ser 0 seguinte:

Estatistica: introdugdo (conteldo da Esta-
tistica, sua evolugdo historica, estagio atual);
conceitos basicos (unidades de medidas, repre-
sentacdo dos numeros e simbolos, aplicacbes da
Estatistica); séries estatisticas (natureza, tipos,
representacdo tabular, andlise); distribuicdo de
frequéncia (natureza, convencdes utilizadas na
sua representacdo, normas de apresentacdo e
analise); medidas e separatrizes (média aritmética
simples e ponderada, média geométrica simples e
ponderada, média harménica, médias de
poténcia; mediana, quartis e percentis; moda;
variancia, desvio-padrdo e desvio médio;
diferenga interquartilica; momentos de uma
distribuicdo; medidas de assimetria) ; graficos
(diagramas, gréficos em barras e colunas, gréfico
polar, gréfico em setores, pictogramas,
estereogramas, histograma); nogdes de célculo de
probabilidades (conceitos bésicos, principais
teoremas e aplicagdes) ; varidvel aleatoria
(variavel aleat6ria discreta, variavel aleatoria
continua; funcdo de reparticdo ou distribuicdo;
esperanca matematica; lei dos grandes nimeros);
nogbes de amostragem (conceitos basicos,
determinacdo do tamanho da amostra, testes de
validade); ndmeros indices (conceitos bésicos,
célculos e aplicagdes).

Mecano grafia e Processamento de Dados:
conceitos basicos (producdo, processamento,
memoria, formatos); maquinas de calcular
aplicaveis aos servicos de seguros (tipos, utili-
zacdo, calculos); relacionamento com os centros
de processamento de dados (formas de remessa
de informacbes e tipos de relatérios e de
demonstrativos);  analise de informacGes
processadas (leitura e interpretacdo de relatorios
e demonstrativos emitidos por computadores) .

Direito e Legislacao: legislacdo de seguros e
sua regulamentacdo; seguros de acidentes do
trabalho; previdéncia social; controle estatal da
atividade seguradora.

Psicologia: introducdo (conceituacdo e im-
portancia do estudo); causas primarias do com-
portamento; modificacdo dos impulsos e refle-
xos; sistemas de referéncias afetiva e cognitiva;

diferencas individuais; estruturas da personali-
dade; percepcdo; comportamento social (ele-
mentos, problemas, processos de controle, es-
tudo e controle de transformacdo social; carac-
teristicas da organizacdo social; tipologia de
organizagdes; base psicoldgica da eficacia orga-
nizacional; mudanca organizacional; coesdo do
grupo; pressOes e padrdes do grupo; motivos
individuais e objetivos do grupo; lideranca e
realizacdo do grupo; propriedades estruturais dos
grupos).

Administracdo e Controle: introducdo (fun-
damentos, intervenientes,  posicionamento);
principios (divisdo do trabalho, autoridade e
responsabilidade, disciplina, unidade de co-
mando, centralizacdo e descentralizacdo, hie-
rarquia) ; funcBes (conceitos bésicos, classifi-
cagdo) ; estruturas (conceitos basicos, classifi-
cacdo, aplicacbes e representacdo grafica);
instrumental da administracdo (decisdo, plane-
jamento, organizacdo, logistica, direcao, controle
e comunicacdo); estrutura e funcionamento do
controle (rede de sensores, tipologia do controle
e sua morfologia); normas (funcéo e importancia,
conceitos basicos, parametros).

CURSO DE COMPLEMENTAGAO PARA
TECNICO EM PROCESSAMENTO DE
DADOS

Instituida pelo Parecer n® 2467/73, do
Conselho Federal de Educagdo, a habilitagdo em
Técnico em Processamento de Dados vem
atender as necessidades de uma faixa do mercado
de méo-de-obra especializada que se expande a
medida que a tecnologia do tratamento da
informacdo se desenvolve. Essa faixa, a qual se
junta a dos trabalhos de apoio nas empresas
usuarias dos servicos prestados pelos escritérios
especializados em processamento eletrdnico, vem
crescendo sempre e requer a participacdo dos
técnicos oriundos dos cursos de segundo grau.
Essa habilitacdo técnica poderda ser adquirida
pelo aluno oriundo da Habilitagdo Basica em
Crédito e Financas por estudos complementares,
estruturados a partir do confronto entre a grade
curricular desta e as dos cursos destinados a
formagcdo de Técnico em Processamento de
Dados. Feito esse cotejo, a situagdo assim se
apresenta:
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Atendimento
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Processamento de Dados RN

Estégio Profissional
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. Coberlurg parcial

Sem cobertura

Do confronto das duas grades curriculares,
no que toca as disciplinas profissionalizantes,
chega-se a conclusdo de que o egresso da Ha-
bilitacdo Béasica em Crédito e Finangas, para
adquirir a condicdo de Técnico em Processa-
mento de Dados, devera cursar Estatistica,
complementar o0 estudo de Processamento de
Dados e fazer o estéagio profissional.

A carga horéria indispensavel a essa com-
plementacdo sera a seguinte:

EstatistiCa.......coocvevrevererrenne, 90 horas-aula,

Processamento de Dados . 240 horas-aula,

Estagio Profissional ........ 90 horas-aula

Total .... 420 horas-aula.

O desenvolvimento do contelddos das dis-
ciplinas do curso de complementacdo para
Técnico em Processamento de Dados, para
egressos da HB em Crédito e Financas, podera
ser o0 seguinte:

Estatistica: introducdo (conteltdo da Esta-
tistica, sua evolugdo histdrica, estagio atual);
conceitos béasicos (unidade de medidas,
representacdo dos nimeros simbolos, apli cacdes
da Estatistica); séries estatisticas
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(natureza, tipos, representacdo tabular, analise) ;
distribuicdo de freqliéncia (natureza, convencdes
utilizadas na sua representacdo, normas de
apresentacdo e de andlise); medidas e
separatrizes (média aritmética simples e
ponderada, média geométrica simples e pon-
derada, média harmdnica, médias de poténcia;
mediana, quartis e percentis; moda; variancia,
desvio-padrdo e desvio médio; diferenca inter-
quartilica; momentos de uma distribuicdo; me-
didas de assimetria); graficos (diagramas, gréa-
ficos em barras e colunas, grafico polar, gréafico
em setores, pictogramas, estereogramas, his-
tograma); nocdes de calculo de probabilidades
(conceitos basicos, principais teoremas, aplica-
¢des) ; nogdes de amostragem (conceitos basi-
cos, determinacdo do tamanho da amostra, testes
de validade); nimeros indices (conceitos basicos,
célculos, aplicacoes).

Processamento de Dados: tratamento das
informacfes (meios manuais, meios mecanicos e
meios automaticos); conceitos basicos (campo;
registro; programa; arquivo; fita magnética;
formato; enderecamento; acesso; meios de coleta
de dados; processamento);  computador
(componentes: dispositivos de entrada, memoria,
dispositivos de saida, unidade central de
processamento, mecanismos de controle; confi-
guracdo; modularidade; equipamento periférico)
; linguagens (estrutura, tipologia e morfologia) ;
programacdo  (técnicas;  elaboragdo  de
fluxogramas); organizacdo de um sistema com-
putacional (estruturacdo, escolha da linguagem,
organizacdo dos arquivos, operacionalizagdo);
centro de processamento de dados (funcdes,
estruturacdo e funcionamento); atividades pro-
fissionais ligadas ao processamento de dados.

Estagio Profissional: é exigéncia do Parecer
2467/73 do CFE e podera ser feito tanto numa
empresa especializada em prestacdo de servicos
de processamento de dados como em empresas
usuarias desses servigos ou que disponham de
centro de processamento de dados proprio.

CURSO DE COMPLEMENTAGCAO PARA
TECNICO EM CONTABILIDADE

A habilitacdo em Técnico em Contabilidade
podera ser adquirida com vantagem pelo egresso
da Habilitacdo Basica em Crédito e Finan-



cas, ja que, a par de consideravel reforgo para o
exercicio das atividades profissionais que
consomem 0s conhecimentos hauridos na habi-
litacdo basica, o curso de complementacdo po-
derd ser ministrado em apenas um semestre
letivo. Somados aos estudos complementares
qgue fard, os conhecimentos adquiridos ante-
riormente possibilitardo o melhor desempenho
dessa profissdo regulamentada que exige dos
seus participantes o dominio abrangente das
normas e praxes que regulam o mundo finan-
ceiro.

Os estudos complementares para que o aluno
oriundo da Habilitagdo Basica em Crédito e
Financas possa adquirir a condigdo de Técnico
em Contabilidade resultardo do confronto das
grades curriculares de uma e da outra
habilitacdo. Feito esse cotejo, a situacdo assim se
apresenta.
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Do confronto das duas grades curriculares,
no que toca as disciplinas profissionalizantes,
chega-se a conclusdo de que o egresso da Ha-
bilitacdo Béasica em Crédito e Financgas, para
adquirir a condicdo de Técnico em Contabili-

dade, devera cursar Estatistica e complementar o
estudo de Contabilidade e Custos.

A carga horéria indispensavel a essa com-
plementacdo sera a seguinte:

Estatistica........ccovveveeeeeenns 90 horas-aula

Contabilidade e Custos .. 240 horas-aula
Total ----- 330 horas-aula

O desenvolvimento dos contetdos das dis-
ciplinas do curso de complementacdo para
Técnico em Contabilidade, para egressos da HB
em Crédito e Financas, podera ser 0 seguinte:

Estatistica: introducdo (contetdo da Es-
tatistica, sua evolugdo histdrica, estagio atual);
conceitos basicos (unidades de medidas, repre-
sentacdo dos nimeros e simbolos, aplicacdes da
Estatistica); séries estatisticas (natureza, tipos,
representacdo tabular, andlise); distribuicdo de
frequéncia (natureza, convencdes utilizadas na
sua representacdo, normas de apresentacdo e
analise); medidas e separatrizes (média
aritmética simples e ponderada, média
geométrica simples e ponderada, média har-
monica, médias de poténcia; mediana, quartis e
percentis; moda; variancia, desvio-padrdo e
desvio médio; diferenca interquartilica; mo-
mentos de uma distribuicdo; medidas de as-
simetria) ; graficos (diagramas, graficos em
barras e colunas, gréafico polar, gréfico em se-
tores, pictogramas, estereogramas, histograma);
nocgdes de célculo de probabilidades (conceitos
béasicos, principais teoremas, aplicacdes; nocdes
de amostragem (conceitos basicos, determinagédo
do tamanho da amostra, testes de validade) ;
nimeros indices (conceitos baésicos, calculos,
aplicacoes).

Contabilidade e Custos: dindmica patri-
monial (variagbes qualitativas e quantitativas;
avaliacdo dos componentes patrimoniais; cor-
recdo monetéria e suas implicacdes; deprecia-
cOes, amortizagdes e provisdes); analise da
gestdo (unidades de observacdo: geréncias e
exercicios; estudo comparativo da gestdo das
diferentes aziendas); custos (composicédo e clas-
sificacdo; custos fixos e variaveis, custos diretos
e indiretos; critérios de rateio e apropriacao;
peculiaridades dos vetores e fatores de custos
nas diferentes aziendas); relevacdo aplicada as
empresas comerciais (contabiliza¢do das ope-
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racbes tipicas; levantamento de inventérios;
apuracdo de resultados; levantamento de balan-'
cos; implicacGes fiscais e tributarias); relevagdo
aplicada as empresas industriais (contabilizagdo
das operacOes tipicas; apuracdo dos custos por
centros e por processos; peculiaridades dos in-
ventarios, apuracdo dos resultados; levantamento
de balancos; implicacdes fiscais e tributarias) ;
relevacdo aplicada as empresas bancérias
(contabilizacao das operacoes tipicas;
acompanhamento dos fluxos de caixa; apuracdo
de resultados; levantamento de balangos; im-
plicagdes fiscais e tributarias); relevacdo aplicada
as empresas financeiras (contabilizacdo das
operacdes tipicas; controle de aplicagdes e analise
de seu rendimento; apuragdo de resultados;
levantamento de balancos; implicagdes fiscais e
tributarias); relevacdo aplicada a Administracdo
Publica (contabilizacéo das operacOes
orcamentarias, financeiras e  patrimoniais;
acompanhamento da execucdo orcamentaria da
receita e da despesa; empenho e liquidagdo dos
gastos a conta dos programas de trabalho;
peculiaridade dos inventarios; prestagdes de
contas e sua revisdo; apuragdo de resultados;
levantamento de balangos); técnica de elaboracao
e apresentacdo de demonstrativos contébeis
(demonstragdo de resultado do exercicio,
demonstracdo  de  resultados  acumulados,
demonstracdo de origens e aplicacdes, balancos
padronizados e notas explicativas); leitura de
demonstrativos e analise contabil (liquidez,
rotatividade, permanéncia, analises horizontais e
verticais, analises sincronicas e analises dia-
crbnicas); producdo de relatérios sobre aspectos
patrimoniais e resultados.

CURSO DE COMPLEMENTACAO PARA
TECNICO EM SECRETARIADO

A habilitacdo em Técnico em Secretariado
¢ a que mais se beneficia dos conhecimentos
adquiridos, no campo profissional, pelo aluno
oriundo de qualquer habilitagdo basica do setor
terciario. No caso da HB em Crédito e Financas,
especialmente  os conteldos relativos a
seguranca empresarial (do desenvolvimento
programatico de Instrumentos e Técnicas de
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Trabalho) serdo um grande reforgo para o
exercicio profissional das fungdes de secretéario.

Postas em confronto as grades curriculares
da habilitacdo em Técnico em Secretariado e da
Habilitacdo Bésica em Crédito e Finangas, a
situacdo assim se apresenta:

HB EM CREDITO
E FINANGAS

{Parecer 76775}

TECNICC EM
SECRETARIADO

{Parecer 45}

Elica &
Atendimento

o Técnicas de

[netrumentos
Trabalhe

Pundamentos
o Servicos
de Crédito »
Finangas

/

i

Esiatistica

R-laocmogm!ic e Processaments
de Dados

Dirsite e Legislagdo eerans

Pzicolagia

Organizagio e Téeniee L, 0], ...,
Comercial A T

vasrrusfrenanes

..... R

Técnicos de Secreteriado - P

.......

Coberiura plena

ey

Cobertura parcial

Sem coberlura

O confronto das duas grades curriculares,
no que toca as disciplinas profissionalizantes,
leva a conclusdo de que o egresso da Habilitagdo
Basica em Crédito e Financas, para adquirir a
condicdo de Técnico em Secretariado, devera
cursar Estatistica e Psicologia e complementar o
estudo de Técnicas de Secretariado.

A carga horéria indispensavel a essa com-
plementacdo sera a seguinte:

EstatistiCa.........coceveeveernnenn. 90 horas-aula
Psicologia...........ccooervennennnn. 90 horas-aula
Técnicas de Secretariado. . 240 horas-aula

Total .oovvveiii, 420 horas-aula

O desenvolvimento dos conteudos das dis-
ciplinas do curso de complementacdo para
Técnico em Secretariado, para egressos da HB
em Crédito e Finangas, podera ser o seguinte:



Estatistica: introducdo (conteldo da Esta-
tistica, sua evolucdo historica, estagio atual);
conceitos basicos (unidades de medidas, repre-
sentacdo dos numeros e simbolos, aplicagdes da
Estatistica); séries estatisticas (natureza, tipos,
representacdo tabular, analise); distribuicdo de
frequéncia (natureza, convencdes utilizadas na
sua representacdo, normas de apresentacéo e de
analise); medidas e separatrizes (média
aritmética simples e ponderada, média geo-
métrica simples e ponderada, média harmonica,
médias de poténcia; mediana, quartis e percentis;
moda; variancia, desvio-padrao e desvio médio;
diferenca interquartilica; momentos de uma
distribuicdo; medidas de assimetria); gréaficos
(diagramas, graficos em barras e colunas, grafico
polar, grafico em setores, pictogramas,
estereogramas, histograma); nocdes de calculo
de probabilidades (conceitos basicos, principais
teoremas, aplicacdes); nogdes de amostragem
(conceitos bésicos, determinacdo do tamanho da
amostra, testes de validade); numeros indices
(conceitos basicos, calculos e aplicacdes) .

Psicologia: inducdo (conceituacdo e im-
portancia do estudo); causas primarias do
comportamento; modificagdes dos impulsos e
reflexos; sistemas de referéncias afetiva e
cognitiva; diferengas individuais; estrutura da
personalidade; percepcdo; comportamento social
(elementos, problemas, processos de controle,
estudo e controle de transformacdo social;
caracteristicas da organizacdo social; tipologia
de organizacdes; base psicoldgica da eficicia
organizacional; mudanca organizacional; coesdo
do grupo; pressdes e padrdes do grupo; motivos
individuais e objetivos do grupo; lideranca e
realizacdo do grupo; propriedades estruturais dos
grupos).

Técnicas de Secretariado: organizacdo do
trabalho (fluxograma e fluxo espacial; arranjo
fisico; quadro de distribuicdo de tarefas; utili-
zacdo, tratamento e conservacgdo dos materiais de
trabalho; organizacdo do repositério de
referéncias; organizacdo e manutencdo de
agendas) ; dindmica do atendimento (relaciona-
mento interpessoal, comunicagdo telefonica e
resposta postal, telegrafica e telexografica);
técnica da tomada de apontamentos (elaboragao
de resumos; transcricdo de  gravacOes;
taquigrafia; operacionalizagdo de maquinas de

estenotipia); ética e apresentacdo (comporta-
mento funcional e imagem da empresa; ética
profissional: relacionamento com pessoas, tra-
tamento do material, acesso as informagdes e sua
conservacdo, sigilo profissional; ética em-
presarial: relacionamento com consumidores,
usuarios, fornecedores, concorréncia e autori-
dades governamentais; normas de apresentagdo
pessoal: indumentéria, atitudes e comporta-
mento) .

CURSO DE COMPLEMENTAGCAO PARA
TECNICO EM PUBLICIDADE

A habilitagdo de Técnico em Publicidade
também se podera beneficiar dos conhecimentos
adquiridos pelo egresso da Habilitacdo Baésica
em Crédito e Finangas, pois o dominio das
caracteristicas do contexto econdmico-financeiro
constitui um decisivo apoio para o exercicio das
funcbes que tém importancia fundamental na
promo¢do do consumo e da circulacdo da
riqueza. Os estudos complementares dependem,
também, da analise das  disciplina™
instrumentais que ajudem a compor a grade
curricular da HB de que se origine o aluno, uma
vez que o confronto entre as disciplinas de
conteudo profissionalizante das duas
habilitacGes apresenta a seguinte situacao:

HB EM CREDITO | o
EFINANGAS | 2 o | g3 2
(Parecer 76) [ §.§ g [ § o g
| Bs38 Hg35| o
TECNICO EM gﬁ%oﬁ %a% gs
PUBLIGIDADE fodf BeB| EX

(Parecer 45)

Eztatistica

EFREEER)

Mecanografia & Processamaento RPN
da Dados . .

TR

AT I

LR ERT) (RN

RN IR

Economia ¢ Mercados

EEEEEE) R

B4 teaas artvemy

Psicologia

Dezenho

LT

Publicidade raran

nees

Cobertura plena

Cobsrtura parcial

Sem cobertura
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Do confronto das duas grades curriculares,
no que toca as disciplinas profissionalizantes,
chega-se a conclusdo de que o egresso da Habi-
litacdo Béasica em Crédito e Financas, para
adquirir a condicdo de Técnico em Publicidade,
deverd cursar Estatistica, Psicologia e Desenho e
complementar seus estudos de Publicidade.

A carga horéria indispenséavel a essa com-
plementacdo sera a seguinte:

Estatistica .........cccceeevenens 90 horas-aula
Psicologia ........cccoevvreennne 90 horas-aula
Desenho .....ccccevevvevinenen, 150 horas-aula
Publicidade .........ccceuvnee. 150 horas-aula

Total ..o 480 horas-aula

O desenvolvimento dos contetidos das dis-
ciplinas do curso de complementacdo para
Técnico em Publicidade, para egressos da HB
em Crédito e Finangas, podera ser o seguinte:

Estatistica: introdugdo (conteudo da Es-
tatistica, sua evolucdo historica, estagio atual);
conceitos basicos (unidades de medidas, repre-
sentacdo dos nimeros e simbolos, aplicacdes da
Estatistica); séries estatisticas (natureza, tipos,
representacdo tabular, analise); distribuicdo de
frequéncia (natureza, convencles utilizadas na
sua representacdo, normas de apresentacédo e de
andlise); medidas e separatrizes (média aritmé-
tica simples e ponderada, média geométrica
simples e ponderada, média harménica, médias
de poténcia; mediana, quartis e percentis; moda;
variancia, desvio-padrdo e desvio médio;
diferenca interquartilica; momentos de uma
distribuicdo; medidas de assimetria); graficos
(diagramas, graficos em barras e colunas, grafico
polar, grafico em setores, pictogramas, es-
tereogramas, histograma); no¢des de célculo de
probabilidades (conceitos basicos, principais
teoremas e aplicagfes); nocBes de amostragem
(conceitos basicos, determinacdo do tamanho da
amostra, testes de validade, andlise do le-
vantamento) ; ndmeros indices (conceitos ba-
sicos, calculos e aplicagdes).

Psicologia: introducéo (conceituagdo e im-
portancia do estudo); causas primarias do com-
portamento; modificacbes dos impulsos e
reflexos; sistemas de referéncias afetiva ¢
cognitiva; diferencas individuais; estrutura da
personalidade; percepcdo; comportamento so-
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cial (elementos, problemas, processos de con-
trole, estudo e controle das transformacgdes
sociais; caracteristicas da organizacdo social;
tipologia das organizacOes; base psicolégica da
eficdcia organizacional; mudancga organizacio-
nal; coesdo do grupo; pressbes e padrdes do
grupo; motivos individuais e objetivos do grupo;
lideranca e realizacdo do grupo; propriedades
estruturais dos grupos).

Desenho: introducdo (visdo global da arte
no contexto social, importancia das artes plas-
ticas na comunicacdo, o desenho como base da
visualizacdo, funcdo das normas de apresentacéo
grafica); organizacdo do trabalho (materiais de
trabalho e seu uso; papéis: tipos, formatos e
aplicacBes; recursos tecnoldgicos: tipos e
aplicacles; tintas e lapis: tipos e aplicacdes;
equipamentos: tipos e utilizacdo); composicao
(canones basicos, férmulas de apresentacdo
visual, efeitos cromaticos e efeitos visiveis,
conjugacdo de materiais e efeitos, integragdo da
arte com o texto); artes gréficas (tipologia dos
meios de impressdo, diagramagéo, morfologia da
apresentacdo); avaliagdo (critérios para aplicagdo
de padrdes, andlise estética, testes de eficacia).

Publicidade: introducdo (contetdo da pro-
paganda; evolucdo historica; estagio atual);
posicionamento (a publicidade como momento
do "marketing", publicidade e propaganda,
publicidade e relacBes publicas); principios
(técnicos, estéticos, éticos); conceitos basicos;
metodologia do trabalho intelectual (planeja-
mento, estimulo ao surgimento de idéias,
criacdo, producdo, apresentacao, revisao e refor-
mulagdo) ; estudo do produto (funcGes, ca-
racteristicas, canais de distribuicdo, pesquisa de
mercado); técnica publicitaria (producdo: pla-
nejamento, preparacdo do texto, "layout”, arte
final, multiplicacdo; campanhas: planejamento,
producdo; veiculagdo: imprensa, radio, televisdo,
"outdoor”, mala direta, outros veiculos);
administracdo da propaganda (organizacéo,
controle, andlise, avaliacdo).

CURSO DE COMPLEMENTACAO PARA
TECNICO EM ESTATISTICA

A habilitacdo em Técnico em Estatistica
contara com bastante apoio na Habilitagdo
Bésica em Crédito e Finangas, pois o aluno
oriundo desta dominard as caracteristicas do



contexto econdmico-financeiro, que é o prin-
cipal gerador de dados para a composicdo de
estatisticas e o principal consumidor destas,
tanto no plano da empresa como no plano geral.
Os estudos complementares dependem, também,
da andlise das disciplinas instrumentais que
componham a grade curricular de gque se origine
0 aluno.

Postas em confronto as grades curriculares
da habilitacdo em Técnico em Estatistica e da
Habilitacdo Basica em Crédito e Financgas, a
situacdo assim se apresenta:

|
HE EM CREDITC

E FINANGAS e 4
(Parecerc?ﬁ} | g w0 -g § 'g
. 2 g 4 [ 2 3
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Do confronto das duas grades curriculares,
no que toca as disciplinas profissionalizantes,
chega-se a conclusdo de que o egresso da Ha-
bilitagdo Béasica em Crédito e Financgas, para
adquirir a condigdo de Técnico em Estatistica,
devera cursar Estatistica e Desenho e comple-
mentar seus estudos de Mecanografia e Pro-
cessamento de Dados.

A carga horéria indispensavel a essa com-
plementacgdo sera a seguinte:

Estatistica ........coccceveeveernnnn. 300 horas-aula

Mecanografia e Processamento de Dados
90 horas-aula

90 horas-aula
Total .... 480 horas-aula

O desenvolvimento dos contetdos das dis-
ciplinas do curso de complementacdo para
Técnico em Estatistica, para egressos da HB em
Crédito e Financas, podera ser o0 seguinte:

Estatistica: introducdo (conteido da Esta-
tistica, sua evolucdo histérica, estadgio atual);
conceitos béasicos (unidades de medidas, repre-
presentacdo dos numeros e simbolos, aplicacbes
da Estatistica); séries estatisticas (natureza, tipos,
representacdo tabular, analise); distribuicdo de
frequéncia (natureza, convencGes utilizadas na
sua representacdo, normas de apresentagdo e de

analise); medidas e separa-trizes (média
aritmética simples e ponderada, média
geométrica simples e ponderada, média

harménica, médias de poténcia; mediana, quartis
e percentis; moda; variancia, desvio-padrdo e
desvio médio; diferenca inter-quartilica;
momentos de uma distribuicdo; medidas de
assimetria); graficos (diagramas, graficos em
barras e colunas, grafico polar, grafico em
setores, pictogramas, estereogramas, histograma);
nocdes de calculo de probabilidades (conceitos

basicos, axiomas, principais  teoremas,
distribuicbes tedricas discretas, distribuices
tedricas  continuas);  variaveis  aleatdrias

(discretas, continuas, funcdo de reparticdo, den-
sidade de probabiladade, expectancia, variancia
de uma varidvel aleatoria, variavel aleatéria
reduzida, lei dos grandes numeros); nogdes de
amostragem (conceitos basicos, determinagdo do
tamanho da amostra, testes de validade, andlise
do levantamento); regressdo e correlacdo
(regressdo  linear,  correlagdo,  regresséo
polinomial, regressdo linear multipla, correlacéo
e determinacdo mdaltipla); numeros indices
(conceitos  basicos, propriedades, indices
agregativos simples e ponderados, indice de
custo de vida, célculos e aplicac@es).

Mecanografia e Processamento de Dados:
introducdo (importancia da producéo, circulagéo
e guarda de documentos e informagdes; estrutura
dos sistemas de informacbes; funcdo dos
equipamentos); conceitos basicos (produgdo,
processamento, memoria, formatos); maquinas
de calcular aplicaveis aos servigos estatisticos
(tipos, utilizacdo, calculos); relacionamento com
0s centros de processamentos
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de dados (formas de remessa de informacdes e
tipos de relatdrios e de demonstrativos); analise
de informagdes processadas (leitura e
interpretacdo de relatérios e demonstrativos
emitidos por computadores).

Desenho: introducdo (importancia do de-
senho na apresentacdo estatistica, funcdo das
normas de representacdo grafica); organizagdo
do trabalho (materiais de trabalho e seu uso;

papéis: tipos, formatos e aplicagdes; tintas e
lapis: tipos e aplicacOes; recursos tecnoldgicos:
tipos e aplicagdes; equipamentos: tipos e utili-
zacgdo) ; composicdo (canones basicos, formulas
de apresentacgdo visual, efeitos cromaticos e efei-
tos visiveis); desenho geométrico (linhas, po-
ligonos, solidos); desenho técnico (escalas,
convencdes, letras, efeitos); artes graficas (ti-
pologia dos meios de impressdo, diagramacdo,
morfologia da apresentacao).



OBSERVAGCOES FINAIS
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Como qualquer empreendimento, a edu-
cacdo deve ser planejada nas suas mindcias: nem
a imposicdo de férmulas rigidas para solucionar
problemas, nem a improvisacdo que gera a
improdutividade, mas a busca de acles que,
aproveitando o potencial de milhGes de
brasileiros, harmonizem recursos materiais e
técnicos com as exigéncias do processo de de-
senvolvimento, num esforgo para dar ao homem
a dimensdo que lhe cabe por direito e que lhe
permitira participacao efetiva no crescimento.

O desenvolvimento dos conteudos Progra-
maticos dos cursos de complementagdo tem de
ser cuidadosamente planejado, a partir da
definicdo dos objetivos de cada um: escolhido o
tipo de profissional que se quer formar, feita a
analise ocupacional e delimitados o0s assuntos
que sdo imprescindiveis ao exercicio das atri-
buicbes inerentes a funcdo, sera feita a selecéo
dos itens em que se desdobrardo as disciplinas
definidoras da habilitacdo técnica, ministradas de
forma complementar ou integral. No caso de
complementagcdo dos contetdos, serd indis-
pensdvel um cotejo entre o tratamento do pro-
grama necessario a habilitagdo técnica e o0s
conhecimentos anteriores, hauridos no desen-
volvimento do programa da habilitacdo basica.

Na programacéo de cada curso de comple-
mentacdo terd de ser analisado o tratamento
relativo a cada uma das disciplinas instrumentais
da grade curricular da habilitacdo basica, em
face da variedade de formulagdes possiveis
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e decorrentes da autonomia que 0s sistemas
educacionais tém para estabelecer suas propostas
curriculares. Esse estudo particular do tra-
tamento atribuido as disciplinas instrumentais,
algumas vezes, poderd conduzir a uma comple-
mentacdo mais simples, reduzido o tempo de
duracdo do curso a apenas um semestre letivo.

E aconselhavel, ainda, propiciar ao edu-
cando um tipo de preparagdo que favoreca a sua
adaptacdo as mudangas que ocorrem no mundo
do trabalho e que sdo consequéncia do proprio
desenvolvimento técnico e econdmico. E
igualmente recomendavel que, além da in-
tercomplementaridade prevista na lei, se apro-
veitem as patencialidades da articulacdo com
entidades que prestam servigos especializados a
comunidade, de natureza técnica ou ndo, man-
tidas pelos setores publicos e privado. A estas
entidades de prestacdo de servigos estenderd a
escola de segundo grau o seu dispositivo de
orientagdo e supervisdo dos trabalhos discentes,
com o minimo de interferéncia na rotina de
producdo, o que pressupde amplo espirito de
cooperacdo de ambas as partes—e, assim, maior
flexibilidade na execucéo do curriculo.

O estudo da articulacdo das habilitacGes
basicas com os demais cursos de segundo grau
permitiu o conhecimento de situacdes e de dados
que vieram confirmar ser esta modalidade de
ensino profissionalizante a que melhor atende as
necessidades do presente momento historico.
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